SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
PRIMAR

Member of CIBQ Federation

RI{R SIMTEX &

*APARATUL DE SPECIALITATE*
Bd. George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti
Tel. : +40-21-335.92.30 / Fax. : +40-21-337.07.90
Directia Resurse Umane
Serviciul Gestionarea Carieeri,
Managementul Calitatii si SSM
Nr. P.8.2/440/22.05.2024

ANUNT

'CERTIFIED MANAGEMENT SYSTEM
I1SC 9001 - I1SO 14001
1

SECTORCL 4
AL MUNICIPILL LA BUCUREST!
REGISTRATURA, (9)

23 MAY 2024
INTRA
TE-‘;"'_NE == Nl’....{:’f..o..o..{?{gm.

Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti organizeaza in data de 26.06.2024 (proba scrisi} ora
14% ]a sediul s3u din Bd. George Cosbuc nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti, in conformitate cu prevederile
art.479 alin.(1) si Anexa 10 la Codul administrativ aprobat prin O.U.G nr.57/2019, cu modificariie si
completdrile ulterioare si ale Ordonantei de urgentd nr. 121/2023 pentru modificarea i completarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru
modificarea art. IIl din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completérile ulterioare, concurs de promovare in grad profesional imediat superior,

astfel:
Nr. Directia/ Serviciul/ Numir Nivelul Functia publici de execufie
crt. Compartimentul de studiilor/clasi scoasi la concursul de

posturi

promovare in grad profesional

1. Directia Relatii cu Publicul/
Serviciul Relatii cu Publicul 1 Superioare
si Registratura

2. Directia Relatii cu Publicul/
Serviciul Relatii cu Publicul 1 Superioare
si Registratura

Consilier, clasa I, grad
profesional superior
ID.497116

Durata normald a timpului de
munci, respectiv 8h/zi, 40
ore/saptimana

Consilier, clasa I, grad
profesional principal
ID.597989

Durati normala a timpului de
munci, respectiv 8h/zi, 40
ore/sAptimani

| 3. Directia Relatii cu Publicul/
Serviciul Spatiu Locativ I Superioare

Consilier, clasa I, grad
profesional superior
ID.453985

Duratd normald a timpului de
munci, respectiv 8h/zi, 40
ore/sdptamana
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Directia Autoriziri, 2 Superioare Consilier, clasa I, grad
Administrare Piete si profesional superior

Logisticd/ Serviciul ID.353590
Autoriziri Comerciale ID.353453

Durata normali a timpului de
munci, respectiv 8h/zi, 40

ore/sdptimana
5. Directia Autoriziri,
Administrare Piete si 1 Superioare Consilier, clasa I, grad
Logisticd/ Serviciul profesional superior
Patrimoniu si Arhiva ID.412065
Duratd normala a timpului de
munci, respectiv 8h/zi, 40
ore/saptiméani
6. Directia Administrarea Consilier, clasa I, grad
Domeniului Public/ 2 Superioare profesional principal
Serviciul Monitorizare si 1D.353522
Control Spatii Verzi ID.353501

Duratd normala a timpului de
muncd, respectiv 8h/zi, 40
ore/saptimani

I.Conditii pentru concursul de promovare in grad profesional:

Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in grad profesional, functionarul public
trebuie sd indeplineascd cumulativ urmétoarele conditii:

a) sa aiba cel pufin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;

b) sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2 ani de
activitate;

¢) s nu aibd o sanctiune disciplinard neradiaté in conditiile prezentului cod.

I1.Calendarul concursului se va derula astfel:

1. Publicarea anunfului de concurs se va face in data de 23.05.2024 pe site-ul www.ps4.ro
(Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4) si la sediul institutiei organizatoare (B-dul.
George Cosbuc nr. 6 - 16, Sector 4, Bucuresti).

2.Perioada de depunere a dosarelor de concurs: in termen de 20 de zile de la data publicarii
anuntului, respectiv in perioada 24.05.2024 — 12.06.2024 la Directia Resurse Umane, la secretariatul

comisiei de concurs sau la adresele de e-mail; contact@psd.ro, resurseumane@ps4.ro si trebuie si
contind In mod obligatoriu urmétoarele documente:

a) copie de pe carnetul de muncd sau adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane In
vederea atestarii vechimii in gradul profesional din care se promoveazi;

b) copii de pe rapoartele de evaluare a performanielor profesionale individuale din ultimii 2 ani de
activitate; U s 3 '
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¢) adeverinia eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii situatiei disciplinare
a functionarului public, in care se mentioneazd expres dac3 acestuia i-a fost aplicatd o sanctiune
disciplinar3, care sé nu fi fost radiata;

d) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa 10 la Codul administrativ aprobat
prin O.U.G nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Selectia dosarelor de inscriere.

4. Proba scrisa: 26.06.2024, ora 14° care consti in redactarea unei lucriri si/sau in rezolvarea unor
teste-grild din bibliografia prezentata;

5. Interviul se va sustine in data de 05.07.2024 ora 13.00, conform prevederilor legale, si va putea
fi sustinut doar de acei candidati care au obtinut la proba scrisd un punctaj de minim 50 de puncte
dintr-un maxim de 100 de puncte la sediul din Bdl. George Cosbuc ar. 6-16, Sector 4, Bucuresti.

Bibliografia Generala obligatorie:

1. Constitutia Roméniei, republicati;

2. Partea 1, Partea a-1II-a, Titlul I si Titlul II, Partea a-IV-a, Titlul I, Partea a-VI-a, Titlul I si Titlul II,
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ultericare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea $i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati, republicati,
cu modificérile si completirile ulterioare.

Tematica bibliografiei generale obligatorie:
1.Reglementari privind Constitutia Roméaniei;

2.Reglementari privind statutul functionarilor publici;
3.Reglementari privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;
4.Reglementdri privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Bibliografia de specialitate pentru toate posturile din cadrul Directiei Relatii cu Publicul:

1. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completarile ulterioare;

2. Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petifiilor, cu modificarile si
completirile ulterioare.

Tematica bibliogafiei specialitate toate posturile din cadrul Directiei Relatii cu Publicul:
1.Reglementiri privind privind liberul acces la informatiile de interes public;
2.Reglementari privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor.

Bibliografia de specialitate pentru toate posturile din cadrul Directiei Autoriziri, Administrare
Piete si Logistica:

. Legea nr. 265/2022 privind registrul comertului si pentru modificarea gi completarea altor acte
normative cu incidentd asupra finregistrdrii in registrul comertului, Sectiunea a-2-a, Registrul
Comertului - serviciul public de interes general, cu modificérile si completirile ulterioare;

2. Hotarérea nr. 348/2004 privind exercitarea comertului cu produse si servicii de piatd in unele zone
publice, Capitolului II- Organizarea comertului in zone publice, Capitolul VIII - Organizarea
comertului in pasaje publice, drumuri publice si strdzi sau in orice zond de altd naturd destinati
folosintei publice, cu exceptia celor administrate special, in alte conditii decit in piete, cu modificarile
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Tematica bibliogafiei specialitate toate posturile din cadrul Directiei Autoriziri, Administrare
Piete si Logistica:

|.Reglementdri privind serviciul public de interes general,

2.Reglementari privind Organizarea comertului in zone publice si Organizarea comertului in pasaje
publice, drumuri publice si strizi sau in orice zond de alta natura destinata folosintei publice, cu
exceptia celor administrate special;

Bibliografia de specialitate pentru toate posturile din cadrul Directiei Administrarea Domeniului
Public:

1. Legea nr. 24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul localitatilor,
republicati;

2.H.C.L. Sector 4 nr.22/2007 privind aprobarea normelor privind obligatiile si responsabilitétile care
revin persoanelor fizice si juridice pentru mentinerea unui mediude viatéd sénétos, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Tematica bibliogafiei specialitate toate posturile din cadrul Directiei Administrarea Domeniului
Public:

1.Reglementdri privind regimul spatiilor verzi;

2.Norme privind buna gospodarire, intretinere i curatenie a sectorului.

Atributiile posturilor scoase la concursul de promovare in grad profesional:

1.Directia Relatii cu Publicul/ Serviciul Relatii cu Publicul si Registraturi - Consilier, clasa I,
grad profesional superior (1 post) ID.497116:

Atributiile postului

1. Consiliaza cetdtenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme civice sau sociale care nu
intrd in sfera de competentd a institutiei, oferindu-le informatiile necesare cu privire la datele de
contact ale autorititilor sau institutiilor in sarcina carora revin, utilizand mijloace moderne precum
internetul sau telefonul;

2. Informeazd si consiliazd cetitenii in rezolvarea problemelor sociale sau de interes general,
incercind solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesitd analize gi verificari
din partea altor servicii solicitantii primesc indrumérile necesare;

3. Urmaireste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competentd solutionare Serviciul Relatii cu Publicul si Registratura, transmite rispunsul cétre
petitionar si se ingrijeste de clasarea §i arhivarea acestuia;

4. Primeste si solutioneazi documentele transmise de cétre compartimentele din cadrul instituties;

5. Asigurd programarea si asistenta la audientele acordate de conducerea Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti: Primarul Sectorului 4, Viceprimarii Sectorului 4, Secretarul General al Sectorului 4,
pentru cetdteni, agenfi economici, reprezentantii diferitelor institufii guvernamentale, organizatii
neguvernamentale sau autorititi publice, prin intocmirea tabelelor cu fisele personale de audienta si
transmite fisele personale de audientd, in functie de obiectul lor, atdt conducerii institutiei cat si
reprezentantilor compartimentelor de specialitate;

6. Transmite fisele personale de audientd, in functie de obiectul lor, atdt conducerii institufiei cat si
reprezentantilor compartimentelor de specialitate (directori/sefi serviciu sau Tnlocuitorilor acestora)
din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului i din cadrul institutiilor serviciilor publice de
interes local infiintate si organizate de Consiliul Local Sector 4, conduse i controlate de Primarul
Sectorului 4 ;

7. Asigura asistenta la audiente si tine evidenta acestora, conform dispozitiei sefului ierarhic superior
sau conform dispozitiei exprese a Primarului Sectorului 4,
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8. Redirectioneazd citre institutiile abilitate petitiile a céror solutionare nu intrd in sfera de
competente a institufiei si claseaza petitiile anonime si cele care nu contin datele de identificare a
petitionarului;

9. Asigurad afisarea la avizier a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local, a proiectelor de
hotdréri, a hotdrarilor adoptate, a docurmentelor transmise de cétre Directia Resurse Umane cu privire
la concursurile organizate de institutia noastrd {anunf concurs, borderouri selectie dosare, rezultate
proba scrisd, rezultate proba interviu, rezultate finale) si intocmeste Procesele Verbale de afisare a
acestora si le transmite serviciilor de specialitate ;

10. Asigura afisarca dovezilor de indeplinire a procedurii la avizierul institutiei, a citatiilor, cererilor
de chemare in judecatd, publicatiilor de vinzare a bunurilor transmise de citre executorul
judecidtoresc si intocmeste procesul verbal de afisare al acestora la propunerea facutd de cétre
Directia Juridicd. Comunicarea in termen la instantele judecatoresti se va face de cétre Serviciul
Logistica, care va colabora cu Serviciul Contencios-Administrativ si Serviciul Relatii cu Publicul si
Registratura;

11. Centralizeaza datele primite (de la directiile aflate in subordinea Consiliului Local Sector 4 si de
la departamentele din cadrul Aparatului de Specialitate) in vederea transmiterii rapoartelor
trimestriale si anuale, referitoare la stadiul indeplinirii obiectivelor asumate, solicitate de cétre
Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti;

12. Primeste si inregistreaza in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondenta transmisa
Primariei Sectorului 4 prin urmatoarele mijloace: in format scris — direct de la petent, transmise prin
Posta Romdina, curieri, prin  posta speciald sau agent procedural §i repartizeazd cétre
compartimentele de specialitate din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti sifsau conducerea
institutiei in functie de solicitare asigurdnd predarea efectivd a acesteia pe bazd de borderou cétre
serviciul /comp;

13. Descarcé si inregistreazé in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondentd transmisa
Primadriei Sectorului 4 in format electronic — pe adresa de e-mail a institutiei contact@ps4.ro

14. Generazad numere neoi pentru documentele create de directiile/ serviciile/ compartimentele din
cadrul institutiei si aplicd amprenta de intrare-iesire ;

15. Réaspunde de buna organizare si desfisurare a activitatii de primire, inregistrare si de repartizare a
petitiilor ce sunt adresate institutiei;

16. Verifica in aplicatie dacd rdspunsurile intocmite de citre compartimentele de specialitate sunt
finalizate si aplicd amprenta de intrare — iegire cu numirul si data pe acestea.

17. Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

18. Comunica din oficiu informatiile de interes public previzute de Legea nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, modificata si completata.

19. Emite si transmite raspunsurifadrese conform O.G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solujionare a petifiilor, in vigoare din data de Ol februarie 2002 cu modificarile si completérile
ulterioare, atat in format electronic cat si in format fizic prin Posta Romaéna, curieri sau prin posta
specialé;

20. Gestioneaza in registrul electronic unic de intrare — iesire corespondenta (petitii si adrese);

21. Verifica in mod constant si gestioneazd aplicatia mobild "Priméria Sector 4” si ridspunde
sesizdrilor cetatenilor prin intermediul aplicatiei;

22. Gestioneazd apelurile redirectionate primite din cadrul Serviciului Call-Center si opereaza fisele
de evenimente prin intermediul aplicatiei "Gestiune Evenimente” in intervalul orar de lucru de Luni
pana Joi intre orele 09:00-17:30 si Vineri intre orele 09:00-15:00;

23.Asigura permanentd pentru Tnregistrare in timpul programului de lucru de luni pana joi intre orele
09:00-17:30 si vineri ntre orele 09:00-15:00;

24.Asigurd permanentd pentru inregistrare in timpul programului cu publicul in B-dul Metalurgiei
nr.12-18, Centrul Comercial Grand Arena, Sector 4, Bucuresti in intervalul de lucru de Luni pand
Miercuri intre orele 09:00-17:30, Joi intre orele 09:00-20:00 si Vineri intre orele 09:00-15:00;
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25. Coopereazi cu alte autorititi competente in vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daci solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute
de lege, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

26.Are obligatia de a preveni degradarea grava sau ireversibild a mediului;

27.Contribuie la prevenirea aparitiei incidentelor/accidentelor si intervine n situafii de urgenta pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului si sdnatétii si securitatii in muncé;

28.Contribuie la colectarea selectivd a deseurilor, in vederea valorificirii sau elimindrii acestora in
mod corespunzitor;

29.Utilizeaza echipamentul de protectie din dotare, in mod corespunzitor si adecvat scopului pentru
care a fost incredintat (daci este cazul);

30.1si insuseste si respecta regulile de securitate si sinitate in munci, precum si cele in domeniul
situatiilor de urgentd, prevazute de legislafia in vigoare

31.Respectd prevederile Codului de Eticd si conduit profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

32.Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului Intern,
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

33. Cunoagste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institufiei si actioneazd pentru
imbundtétirea continua a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta SR
EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

34. Are obligatia s cunoascd si sd aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind mésuri de punere in
aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

35S.indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

2. Directia Relatii cu Publicul/ Serviciul Relatii cu Publicul §i Registraturi - Consilier, clasa I,
grad profesional principal (1 post) ID.597989:

Atributiile postului

1. Consiliaza cetétenii care se adreseazd pentru rezolvarea unor probleme civice sau sociale care nu
intrd in sfera de competentd a institutiei, oferindu-le informatiile necesare cu privire la datele de
contact ale autorititilor sau institufiilor in sarcina cérora revin, utilizind mijloace moderne precum
internetul sau telefonul;

2. Informeazd i consiliazd cetdfenii in rezolvarea problemelor sociale sau de interes general,
incercdnd solufionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesitd analize §i verificari
din partea altor servicii solicitantii primesc indrumdrile necesare;

3. Urmireste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competentd solutionare Serviciul Relatii cu Publicul §i Registratura, transmite raspunsul cétre
petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea acestuia;

4. Asigura programarea si asistenta la audientele acordate de conducerea Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti: Primarul Sectorului 4, Viceprimarii Sectorului 4, Secretarul General al Sectorului 4,
pentru cetdteni, agenfi economici, reprezentantii diferitelor institufii guvernamentale, organizatii
neguvernamentale sau autoritafi publice, prin intocmirea tabelelor cu fisele personale de audienta si
transmite figele personale de audientd, in functie de obiectul lor, atit conducerii institutiei cét si
reprezentantilor compartimentelor de specialitate;
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5. Transmite figele personale de audientd, in functie de obiectul lor, atit conducerii institutiei cit si
reprezentantilor compartimentelor de specialitate (directori/sefi serviciu sau Tnlocuitorilor acestora)
din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului si din cadrul institutiilor serviciilor publice de
interes local infiintate si organizate de Consiliul Local Sector 4, conduse si controlate de Primarul
Sectorului 4 ;

6. Asigura asisten{a la audiente si {ine evidenta acestora, conform dispozitiei sefului ierarhic superior
sau conform dispozitiei exprese a Primarului Sectorului 4;

7. Redirectioneazd citre institutitle abilitate petitiille a céror solutionare nu intrd in sfera de
competente a institutiei si claseaza petitiile anonime si cele care nu contin datele de identificare a
petitionarului;

8. Asigurd afisarea la avizier a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local, a proiectelor de
hotérari, a hotérarilor adoptate, a documentelor transmise de cétre Directia Resurse Umane cu privire
la concursurile organizate de institufia noastrd (anun{ concurs, borderouri selectie dosare, rezultate
proba scrisd, rezultate proba interviu, rezultate finale) si intocmeste Procesele Verbale de afisare a
acestora si le transmite serviciilor de specialitate ;

9. Asigura afisarea dovezilor de indeplinire a procedurii la avizierul institutiei, a citatiilor, cererilor
de chemare in judecatdi, publicatiilor de vanzare a bunurilor transmise de citre executorul
judecitoresc si intocmeste procesul verbal de afisare al acestora la propunerea facutd de catre
Directia Juridicd. Comunicarea in termen la instantele judecatoresti se va face de cétre Serviciul
Logistica, care va colabora cu Serviciul Contencios-Administrativ si Serviciul Relatii cu Publicul si
Registratura;

10. Primeste si nregistreazi in registrul electronic unic de intrare - iegire corespondenta transmisi
Primériei Sectorului 4 prin urméatoarele mijloace: n format scris — direct de la petent, transmise prin
Posta Romadna, curieri, prin posta speciald sau agent procedural si repartizeazd catre
compartimentele de specialitate din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si/fsau conducerea
institutiei in functie de solicitare asigurind predarea efectivd a acesteia pe bazd de borderou cétre
serviciul /comp;

11. Descarca si inregistreaza in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondentd transmisa
Primdriei Sectorului 4 in format electronic — pe adresa de e-mail a institutiei contact@ps4.ro
12.Genereazd numere noi pentru documentele create de directiile/ serviciile/ compartimentele din
cadrul institutiei si aplicd amprenta de intrare-iesire ;

13.Raspunde de buna organizare si desfasurare a activitétii de primire, inregistrare si de repartizare a
petitiilor ce sunt adresate institutiei;

14. Verificd in aplicatie dacad raspunsurile intocmite de citre compartimentele de specialitate sunt
finalizate si aplicd amprenta de intrare — iesire cu numarul §i data pe acestea.

15. Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

16. Comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute de Legea nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, modificata si completata.

17. Emite si transmite raspunsuri/adrese conform O.G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, in vigoare din data de 01 februarie 2002 cu modificérile si completérile
ulterioare, atit in format electronic cét si in format fizic prin Posta Roména, curieri sau prin posta
speciala;

18.Gestioneazi in registrul electronic unic de intrare — iesire corespondenta (petifii si adrese);

19. Verificd in mod constant §i gestioneazd aplicatia mobild “Priméria Sector 4” si rdspunde
sesizarilor cetatenilor prin intermediul aplicatiei;

20.Gestioneaza apelurile redirectionate primite din cadrul Serviciului Call-Center si opereazé fisele
de evenimente prin intermediul aplicatiei ”Gestiune Evenimente” in intervalul orar de lucru de Luni
pana Joi intre orele 09:00-17:30 si Vineri intre orele 09:00-15:00;

21.Asigurad permanentd pentru inregistrare in timpul programului de lucru de luni pana joi int
09:00-17:30 si vineri intre orele 09:00-15:00;
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22.Asigurd permanentd pentru inregistrare in timpul programului cu publicul in B-dul Metalurgiei
nr.12-18, Centrul Comercial Grand Arena, Sector 4, Bucuresti in intervalul de lucru de Luni pani
Miercuri intre orele 09:00-17:30, Joi intre orele 09:00-20:00 si Vineri intre orele 09:00-15:00;

23. Primeste $i solutioneaza documentele transmise de citre compartimentele din cadrul institutiei;
24.Coopereaza cu alte autoritdti competente in vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute
de lege, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si
completarile ulterioare.

25.Are obligatia de a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;

26.Contribuie la prevenirea aparitiei incidentelor/accidentelor si intervine Tn situatii de urgenti pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului si sdndtétii si securitdtii tn munci;

27.Contribuie la colectarea selectiva a deseurilor, in vederea valorificérii sau elimindrii acestora in
mod corespunzitor;

28.Utilizeazd echipamentul de protectie din dotare, in mod corespunzitor si adecvat scopului pentru
care a fost incredintat (daca este cazul);

29.isi Tnsuseste si respectd regulile de securitate si s3nitate in muncd, precum si cele in domeniul
situatiilor de urgentd, prevézute de legislatia Tn vigoare

30.Respectd prevederile Codului de Eticd si conduit profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

31.Respecté prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului Intern,
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

32. Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat Tn cadrul institutiei si actioneazd pentru
ifmbundtdtirea continua a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta SR
EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

33. Are obligatia sa cunoasca si sa aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind méasuri de punere in
aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

34.Tndeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

3. Directia Relatii cu Publicul/ Serviciul Spatiu Locativ - Consilier, clasa I, grad profesional
superior (1 post) ID.453985:

Afributiile postului

l.Informeazad in scris sau verbal seful iearhic superior cu privire la indeplinirea sarcinilor si
atributiilor de serviciu;

2.Cunoaste, respecta si aplica legislatia In vigoare specifica serviciului si legislatia conex4, hotérérile
cu caracter normativ (H.C.L., H.C.G.M.B.) cu privire la domeniul de specialitate, precum si notele
de serviciu emise conform legii;

3. Asigurd la solicitarea scrisd sau verbald, accesul cetdtenilor la informatiile de interes public
solicitate n baza Legii nr.544/2001 (conf, art.3 alin.1 din normele metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001);

4.Primeste, verificd si ia in evidentd dosarele petentilor care solicitd locuinte in baza Legii
nr.152/1998 si Legii nr.114/1996, cu modificérile si completdrile ulterioare;

S.Solutioneaza petiiile prin care se solicitd sprijin pentru rezolvarea altor probleme decat in
pe listele de prioritati in vederea atribuirii locuintelor;
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6.Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirare referitoare la stabilirea criteriilor
de punctaj pentru repartizarea locuintelor, in baza Legii nr.114/1996, cu modificarile si
completarile ulterioare;

7.Solicitd si preia anchete sociale de 1a D.G.A.S.P.C. Sector 4;

8.Analizeaza si evalueazi dosarele de locuintd n vederea includerii pe listele de prioritéti stabilite,
conform Legii nr.114/1996 si Legii nr.152/1998, in vederea repartizirii locuintelor din fondul
locativ si a locuintelor construite prin A.N.L, pe baza unor criterii aprobate de Consiliul Local al
Sectorului 4;

9 .Supune anual aprobarii Consiliului Local al Sectorului 4, listele cu ordinea de prioritate avizate de
Comisia de analizd a cererilor si de repartizare a locuingelor, ulterior fiind date publicitafii prin
afisare intr-un loc accesibil publicului;

10. Intocmeste documentatia necesara in vederea repartizirii locuintelor ce fac obiectul urmatoarelor
acte normative: Legea nr.114/1996, O.U.G. nr.83/2001, Legea nr.152/1998, O.U.G. nr.4/2007 si
H.C.G.M.B. nr.42/2003;

11. Verifica si solutioneaza cererile de schimb de locuintd precum si cele de modificare a contractelor
de inchiriere pentru locuintele administrate de Sectorul 4 privind transcrierea, includerea sau
radierea unor persoane in/din fisa suprafetei locative;

12. Verificd in teren si intocmeste documentatia necesard extinderilor de spatiu solicitate de citre
locatarii spatiilor administrate de A.F.1L.;

13. intocmeste documentatia necesari in vederea incheierii contractelor de inchiriere si prelungirii
acestora conform prevederilor legale, pentru locuintele aflate in administrarea Consiliului Local
al Sectorului 4,

14. Ia mésuri impotriva chiriasilor care incalcé clauzele contractuale (somatii, notificari);

15. Primeste, verificd, analizeazd, incadreazd si intocmeste raspunsurile la cererile de locuinte,
depuse de citre cetdfenii sectorului 4;

16. Verificd in vederea avizarii, cererile de modificare a contractelor de inchiriere pentru locuingele
administrate de A.F.1, privind transcrierea, includerea sau excluderea unor persoane din/in figa
locativi;

17. Verifica pe teren sesizarile i reclamatiile cu privire la unele aspecte ce {in de spatiu locativ, in
imobilele administrate de Consilinlui local al Sectorului 4 si ia masuri corespunzitoare pentru
stingerea litigiilor;

18. Participa aldturi de executorul judecatoresc la actiunile de evacuare a chiriagilor din blocurile de
locuinte sociale F2, F3 si B2 si a chiriagilor blocurilor AN.L. - Z. 1.1, Z.1.2 51 Z.1.3,.

19. Urmaéreste lunar daca chiriasii din unitatile locative aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4 inregistreaza restante la plata cheltuielilor de intrefinere;

20. Calculeazi cotele de cheltuieli pentru fiecare chiriag al blocului social F2 si F3 si incaseaza
sumele respective pe baza de chitanta;

21. Indeplineste orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

22. Mentine permanent legatura cu solicitantii, fie prin corespondentd (ca raspuns la cererile

acestora), fie verbal, dac3 acestia doresc acest lucru; Intocmeste borderoul de locuinte ce urmeaza
a fi repartizate conform procesului-verbal al Comisiei de analizd a cererilor 5i de repartizare a
locuintelor, instituitd in acest sens;

23. Asigurd securitatea documentelor pe care le intocmegte si le gestioneazi;
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24. Asigurd circuitul documentelor compartimentului fn institutie si transmite corespondenta
acestuia;

25. Opereazi documentele in programul electronic de registraturd;

26. Isi insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanétifii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

27. Aduce la cunostinta sefului serviciului accidentele de munca suferite de persoana proprie §i de
alte persoane participante la procesul de munci;

28. Comunica imediat sefului serviciului orice defectiune tehnicd sau altd situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald;

29. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a
fost acordat;

30. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitdtii si sdnatatii in
munci;

31. Isi insuseste si respecta atat prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgentd, cat si
regulile si mésurile confinute in instructiunile de apérare impotriva incendiilor, in planurile de
evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor;

32. Comunicd imediat sefului serviciului orice defectiune tehnicd sau alti situatie care constituie
pericol de producere a unei situatii de urgentd si actioneazi in conformitate cu procedurile
stabilite la locul de munci;

33. Aduce la cunostintd conducétorului locului de muncé orice defectiune tehnica sau altd situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionali;

34. Utilizeaz3 echipamentu! individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a
fost acordat;

35. Isi insuseste, respecti si aplica atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta cat si
regulile si masurile continute in instructiunile de apdrare impotriva incendiilor, Tn planurile de
evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor;

36. Intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de catre persoanele care se inscriu in
audientd la Primar/Viceprimar/Secretar/persoane mandatate s ii inlocuiasci;

37. Isi insuseste, respecta si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu
caracter personal si informeazd persoana vizatd atunci cind datele cu caracter personal sunt
colectate direct de la aceasta, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor obligativitatea furnizarii
tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de
lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care
pot fi exercitate aceste drepturi;

38. Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
acordd sprijin conducitorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea
activitétilor specifice ale acestuia;

39. Pistreaza confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces
la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal in raport
cu tertii;

40. Respectd misurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operatorul datelor cu

caracter personal;
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41.

42.
43.
44,
45.
46.
47.

48.

49.

50.

Informeaza de indatd conducerea operatorului datelor cu caracter personal despre imprejurari de
naturd a conduce la o diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situatie in
care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre
care au luat la cunostinta;

Opereaza in registrul electronic de intrare-iesiri al institutiei, aferent serviciului toate informatiile,
in vederea descarcérii de gestiune a documentelor repartizate;

Consiliazi cetdtenii care se adreseaza telefonic, zilnic in timpul programului de lucru, oferindu-le
informatiile necesare cu privire la domeniul de activitate;

Opereaza apelurile in platforma Call Center;

Verifica si rezolva petitiile prin intermediul aplicatiei mobile ,,Primaria Sector 4”;

indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de ctre seful ierarhic, in domeniul specific de
activitate, cu respectarea legislatiei in vigoare;

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare $i ale Regulamentului Intern,
aprobat la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,

Respectd prevederile Codului de eticd si conduitd profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;
Cunoagste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institufiei §i acfioneazd pentru
imbundtatirea continua a functionérii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018;

Are obligatia s3 cunoascé i sé aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in
aplicare a Regulamentului (U.E.) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

4. Directia Autoriziri, Administrare Piete si Logistici/ Serviciul Autoriziri Comerciale -
Consilier, clasa I, grad profesional superior (2 posturi) ID.353590, ID.353453:

1.

2.

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului
Intern, aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 - Bucuresti;
Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazd pentru
imbunatitirea continua a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta
SR ENISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR I1SO 45001:2018;

Are obligatia sd cunoasci si sa aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind misuri de punere in
aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

Respectd prevederile Codului de eticd si conduitd profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4;
Analizeazd documentatia $i intocmeste acorduri/avize /autorizatii conform procedurii de
emitere aprobatd sau adrese de respingere cu motivarea refuzului;

Solutioneazd cereri avand ca obiect solicitarea autorizirii activitdtilor de alimentatie
publicd/recreative si distractive, piete, cit si pentru solicitarea acordului i avizului de
functionare, pe raza teritoriala a sectorului 4, cu respectarea procedurilor aprobate;
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10.
11.

12
13

20.

21

22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31
32.
33.
34.
35.
36.

37.

Redacteaza anumite documente la solicitarea sefului ierarhic;

Primeste i analizeazi cereri, intocmeste §i elibereazd acord/aviz pentru structuri temporare/
sezoniere;

Acorda indrumare cetatenilor in timpul programului cu publicul;

intocmeste raspunsurile la adresele si sesizarile petentilor;

Elibereaza acordurile/avizele/autorizatiile de functionare;

. intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare;

. Intocmeste referate de specialitate si dispozitii ale primarului;
14.
15.
16.
17.
18.

Tine evidenta lucririlor si face inregistririle acestora;

Are obligatia sa cunoasci, sa respecte si sa aplice legislatia specifici activitatii serviciului;
Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului;
Respecta prevederile cuprinse in legislatia in vigoare privind competenta compartimentului;
Toate activititile desfisurate trebuie sa respecte si sd se conformeze cu obligatiile de
conformare (legislatia si reglementdrile nationale i internationale in vigoare aplicabile in
Romania), s se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de
management $i cu cerintele altor parti interesate;

. Mentine $i pastreaza informatii documentate care confirma ca procesele se desfasoard conform

planificérii;
Aplica actiunile stabilite pentru corectarea neconformititilor;

. Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si procedurilor

la propriul loc de munci;

Actioneaz3 intr-un mod responsabil fatd de mediu si sdndtatea si securitatea ocupational3;
Asigurd un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si
energie;

Asigura pe cit posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

Face propuneri pentru a preveni degradarea gravé sau ireversibild a mediului;

Previne aparifia incidentelor/accidentelor si intervine n situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sdndtatii si securittii ocupationale;

Separa deseurile Tnainte de colectare, in vederea valorificirii sau elimindrii acestora;

Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta cit si regulile
$i mésurile confinute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor, in planurile de evacuare
a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor;

Are obligatia de a comunica imediat conducatorului locului de munca orice defectiune tehnici
sau alta situafie care constituie pericol de producere a unei situatii de urgenta si sd actioneze in
conformitate cu procedurile stabilitd 1a locul de munca;

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

Aduce la cunostinfa conducitorului locului de muncé accidentele de munca suferite de persoana
proprie i de alte persoane participante la procesul de munci;

Are obligatia de a comunica imediat conducitorului locului de munci orice defectiune tehnici
sau alté situatie care constituie pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a
fost acordat;

Are obligatia sd ofere relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
securitdtii $i sAndtdtii in munca si a situatiilor de urgenta;

indeplineste si de alte atributii in domeniu, specifice compartimentului, dispuse de seful ierarhic
superior;

Sé pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de
acces la sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;
Sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

12




5. Directia Autoriziri, Administrare Piete i Logisticd/ Serviciul Patrimoniu si Arhiva-
Consilier, clasa I, grad profesional superior(1 post) ID.412065:
Atributiile postului

1.

2.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului Intern
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

Cunoagte si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institufiei si actioneaza pentru
imbunatétirea continua a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018;

Are obligatia sd cunoasca si s aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in
aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulafie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

Respectd prevederile Codului de eticd si conduitd profesionald al functionarilor publici si
personalului contractual, adoptat la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4;
Colaboreazd cu directorul/seful de serviciu la elaborarea procedurii operationale si
documentelor specifice structurii din care face parte;

Participd la auditurile interne §i externe efectuate in cadrul serviciului;

Asigurd interfata dintre director/sef de serviciu si RMI/RCMSSO la nivelul institutiei;
Intocmeste, asigura si actualizeazi evidenta imobilelor si a terenurilor aflate Tn proprietatea
municipiului Bucuresti gi/sau in administrarea Consiliului Local al Sectorului 4;

Urmareste si participd la punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.7/1996, legea cadastrului si
a publicitdtii imobilelor, cu modificdrile §i completérile ulterioare, pentru bunurile din
domenialitatea proprie;

. Intocmeste evidenta bunurilor ce apartin domeniului public si domeniului privat al Sectorului 4,

precum si bunurile de uz sau interes public local, declarate ca atare prin hotarari ale Consiliului

Local sau Consiliului General, daca nu sunt declarate prin lege bunuri de uz sau interes public

national. Prin bunuri apartindnd domeniului privat se Inteleg bunurile imobile (constructii si/sau

terenuri) aflate in proprietatea municipiului Bucuresti si care nu fac parte din domeniul public;

Participd la inventarierea bunurilor ce alcituiesc domeniul public si privat al municipiului

Bucuresti, ori de céte ori este necesar;

Asigura evidenfa bunurilor din domeniul public/privat al municipiului Bucuresti Sector 4,

transmise in administrarea regiilor autonome si institutiilor de interes local si intocmeste

documentafia necesara atunci cind intervin schimbdri din acest punct de vedere;

Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la:

- intrdrile si iesirile in/si din patrimoniu, modificarea administratorului bunurilor aflate in
domeniul public si privat, in vederea actualizdrii evidentelor bunurilor ce apartin
domeniului public si privat al municipiului Bucuresti Sector 4;

- trecerea unor bunuri din domeniul public Tn domeniul privat.

Verificd periodic situatia imobilelor, reactualizdnd documentatiile existente in functie de

modificérile survenite pe teren si legislatia la zi;

Furnizeaza informatii privind regimul juridic, situatia juridicd, dupd caz, al unor bunuri la

solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice, conform evidentelor detinute,

conform actelor normative;

Comunicad Directiei Economice toate datele necesare ca urmare a modificirilor survenite in

structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele contabile ale bunurilor;

Participa, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, la intocmirea

formalitétilor de scoatere din functiune a bunurilor casate, cu respectarea legislatiei in yigoare:
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18. Asigura secretariatul Comisiei de evaluare a ofertelor pentru inchirierea prin licitatie publica a
bunurilor aparfinand domeniului public;

19. Colaboreaza cu celelaite compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului;

20. Efectueaza arhivarea anuald a documentelor existente in cadrul Biroului Patrimoniu i le preda
la arhivare pe cele ce indeplinesc conditiile legale de predare;

21. Sa-si insugeascd, sd respecte §i s3 aplice masurile privind securitatea i sdndtatea in munca si
mdsurile de aplicare ale acestora;

22. 84 aduca la cunostinta conducitorului locului de munci accidentele de munca suferite de
persoana proprie §i de alte persoane participante la procesul de munci ;

23. Sd comunice conducatorului locului de munci orice defectiune tehnicd sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala;

24. S3 utilizeze echipamentul individual din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost
acordat;

25. S& dea relatiile solicitate de cétre organele de control si de cercetare in domeniul sanatatii si
securitdtii in munca;

26. Sa-si insuseasca si sa respecte atét prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta cét
si regulile si masurile continute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor, in planurile de
evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor;

27. Sa comunice imediat conducatorului locului de muncé orice defectiune tehnica sau alté situatie
care constituie pericol de producere a unei situafii de urgentd §i sd actioneze procedurile
stabilite la locul de munci;

28. Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor i procedurilor
la propriul loc de munca;

29. Actioneazi in mod responsabil fatd de mediu si sdnitatea i securitatea ocupationald;

30. Asigurd un consum redus $i previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si
energie;

31. Asigura pe cit posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

32. Previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sanatafii §i securitatii ocupationale;

33. Separa deseurile inainte de colectare, in vederea valorificérii sau elimindrii acestora;

34. Sa-si insuseasca si s respecte prevederile legislatiei din domeniul s.s.m. si s.u. $i masurile de
aplicare a acestora;

35. Duce la indeplinire i alte sarcini specifice serviciului dispuse de seful ierarhic superior,

6. Directia Administrarea Domeniului Public/ Serviciul Monitorizare si Control Spatii Verzi -
Consilier, clasa ], grad profesional principal ( 2 posturi) ID.353522, ID.353501:
Atributiile postului ¥
- are obligatia de a cunoaste activitétile specifice serviciului si legislafia in vigoare;
- respecta dispozitiile sefului ierarhic superior;

In baza contractelor aflate in vigoare, urmireste activititile de pe domeniul public privind:

- serviciile de amenajare/reamenajare a spatiilor verzi, parcurilor si locurilor de joacd, precum

si alte activita{i specifice spatiilor verzi;

- dotarea cu mobilier urban si Intretinerea acestuia,
- Monitorizeaza zilnic, prin sondaj lucrérile efectuate de cétre prestator privind intrefinerea spatiilor
verzi, parcurilor i locurilor de joacd, iar confirmarea acestor lucréri o realizeaza prin fisele zilnice de
confirmare, impreuna cu reprezentantii prestatorului;
- Verificd si confirmd prin procese verbale de recepfie lucrari de montare/demontare,
inlocuire/reparare a mobilierului urban aflat pe domeniul public;
- Participd la verificarea situatiilor de lucrdri si a centralizatoarelor lunare intocmite de citre

prestator, in baza fiselor zﬂnice de confirmarc’;_‘
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- In urma verificarilor in teren, orice problema constatati privind activitatea pe care o desfisoari, va
fi adusa la cunostinta sefului ierarhic superior;

- Colaboreaza cu toate serviciile de specialitate ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu
institutiile publice de interes local si cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, In vederea rezolvérii cit mai rapide a problemelor comunitatii locale din sectorul 4;

- Participa la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreuni cu celelalte
servicii de control, Directia Generald de Politia Locald Sector 4, Jandarmeric, Agentia pentru
Protectia Mediului, etc.);

- Verifica gi solutioneaza sesizérile cetdenilor, asociatiilor de proprietari si agentilor economici, in
limita competentelor.

indeplineste si alte atributii in domeniu:

-la solicitarea directorului, pe perioada de aplicare a Dispozitiei de deszdpezire, poate
participa la activitatea de monitorizare a prestatiei de deszipezire, iar confirmarea acesteia se
realizeazd prin fisa zilnici de confirmare;

-in cazul cand primegte personal o sarcinid de la conducerea Primdriei, are obligatia sa o
indeplineascd, dar sd-si informeze geful ierarhic superior;

-face propuneri privind imbunétatirea activitatii serviciului;

-participd la orice actiune intreprinsa de Sectorul 4 al Mun. Bucuresti;

- Respectd normele de sidnitate §i securitate in muncd si dispozitiile interne privind domeniul
situatiilor de urgenta;

- Respectd prevederile Codului de eticd §i conduitd profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

- Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului Intern,
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

- Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazd pentru
imbunitatirea continua a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta SR
EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

- Are obligatia sd cunoasci si sa aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind misuri de punere in
aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).

-Toate activitdfile desfasurate trebuie sd respecte si sd se conformeze cu obligatiile de
conformare (legislafia i reglementdrile nationale §i internationale in vigoare aplicabile in Roménia),
sd se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management si cu cerintele
altor parti interesate;

-Mentine si pastreazd informatii documentate care confirmd ca procesele se desfiasoari
conform planificarii;

-Selecteaza oportunititile pentru imbunatitire si implementeaza orice acfiune necesard pentru
a ndeplini cerintele clientului si pentru a cregte satisfactia clientului;

~Intreprinde actiuni pentru controlul §i corectarea neconformitatilor;

-Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si
procedurilor la propriul loc de muncé;

-Actioneaza n mod responsabil fatd de mediu i sdnatatea si securitatea ocupationala;

-Asigurd un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si
energie;

-Asigurd pe cit posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

-Face propuneni pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;
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-Previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra efectelor asupra mediului §i sinatatii si securittii ocupationale;

-Separa degeurile Tnainte de colectare, in vederea valorificarii sau elimindrii acestora;

-s8-51 insugeascd §i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul s.s.m. si s.u. si masurile de
aplicare a acestora;

-53 aduca la cunostinta conducitorului locului de muncé accidentele de munca suferite de
persoana proprie $ifsau de alte persoane participante la procesul de munci;

-s& comunice imediat conducétorului locului de muncéd/conducerii institutiei orice defectiune
tehnicd sau altd situatie care constituie o situatie de urgentd/un pericol de accidentare sau de
imbolnavire profesionala;

-sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru
care a fost acordat;

-sa dea relafiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul s.s.m. si s.u.

-sa-$1 Tnsugeascd si sa respecte atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgentd
cét si regulile §i masurile confinute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor, in planurile de
evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor.

-respectd si aplica prevederile OSGG nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;

-respecti REGULAMENTUL privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul,
pastrarea si arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 aprobat
prin Dispozitia Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

-sd respecte si sd aplice prevederile GDPR-Regulamentul UE 679/2016, privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

-indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice directiei, dispuse de director.

Relatii suplimentare si programare prealabili pentru depunerea dosarelor de concurs, la telefon
021/335.92.30, fax. 021/337.07.90 e-mail: resurseumane@psd4.ro, la secretarul comisie de concurs:
Untea Violeta — Sef serviciu — Directia Resurse Umane/ Serviciul Gestionarea Carierei, Managementul
Calitatii si SSM.
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